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1. ENTRADA I ANÀLISI D’INFORMACIÓ 
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La fase d’entrada i anàlisi de la informació
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1.  
ENTRADA I ANÀLISI DE LA INFORMACIÓ
 
1.1. Fitxa de procés
Entrada i anàlisi de la informació
Objectiu
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1.2. Diagrama de Uux i relat del procés  
d’entrada i anàlisi de la informació
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d’intervenció i  
temporalització  





(1b) Informe de derivació a 
(2) Llista de documentació que 
(3) Funcions i tasques del 
suport administratiu als EAIA de 
(4) Funcions i tasques de les 
(5)
      – Criteris per a la intervenció 
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de l’informe  
a l’EAIA
Agent responsable:
1a. La DGAIA fa l’assignació de l’expedient a l’EAIA via informàtica
Descripció:
1a. La petició d’intervenció sobre l’expedient ve de la DGAIA que 
obre l’expedient de desemparament.
Documentació associada:
1a. Informació SINIA.
Expedients administratius de protecció a la infància i 
l’adolescència. DGAIA. 
Agent responsable:
1b. Els SSB envien informe de derivació
Descripció:
1b. L’informe de derivació ve dels CSS. 
 Prèviament, ambdós equips en l’espai de treball d’anàlisi 
conjunta SSB-EAIA han valorat i analitzat tècnicament la 
situació de l’infant/adolescent i la seva família i s’ha acordat 
el traspàs.
 Si no hi hagués acord en la derivació, les direccions d’un i 
altre equip clariVcaran la situació. Si SSB/EAIA interpel·lessin 
la DGAIA, la DGAIA donarà la indicació d’aclarir la divergència 
entre les direccions dels equips de l’EAIA i SSB.
Documentació associada:








1a. La DGAIA ja haurà obert expedient al SINIA, però es conVrma 
que ho hagi fet.
 Es comprova si els infants estan donats d’alta o no al SIAS i 
s’actua en conseqüència.
1b. Es comprova si es té expedient obert al SINIA i/o SIAS.
 Si no està obert al SINIA, es fa l’obertura de l’expedient de risc.
 Si no té expedient obert al SIAS, es dóna d’alta a l’aplicació.
Documentació associada:
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1a. Quan l’expedient està obert al SINIA, s’imprimeix la 
documentació necessària i s’entrega a la Direcció.
1b. Entrega a la Direcció de l’informe de traspàs SSB-SEAIA. 
Documentació associada:
Llista de documentació que el personal administratiu ha 







Entre altres funcions, la direcció de l’EAIA organitza i ordena les 
tasques dels tècnics, en especial les que tenen a veure amb el 
circuit d’entrada de casos nous i la distribució de les carregues 
de treball.
En rebre la sol·licitud, la Direcció farà una primera valoració i una 
revisió per comprovar que la derivació és idònia, tant pel que fa al 
risc com a la territorialitat. 
Si la direcció considera que la derivació no és idònia, clariVcarà 
la situació de l’infant/adolescent amb el servei derivant (DGAIA o 
SSB) i es reajustarà el que calgui.
Si el derivant és la DGAIA i excepcionalment no es valora 
l’actuació de l’EAIA, es farà el comunicat de retorn i se 
n’explicaran els motius. 
Una vegada la DGAIA rebi el comunicat, pot reassignar l’expedient 
o tancar-lo.
Si el cas és idoni, la Direcció veriVcarà que disposa de tota 
la documentació imprescindible requerida i, si no és així, la 
sol·licitarà al servei derivant.
Documentació associada:
Funcions i tasques de les direccions.
Criteris de territorialitat: directriu general 2/2011. Protocol de 
traspassos d’expedients.
Crite
de separació, nul·litat, divorci o ruptura de la parella de fet: 
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Per requeriment de la Direcció, se sol·licitarà la documentació 
que es cregui necessària. 
Quan el servei derivant hagi aportat la documentació, es 








El cas s’analitza en la reunió:
Anàlisi de la informació i revisió de tota la documentació.
Primeres hipòtesis diagnòstiques.
Es valora la prioritat d’atenció del cas, en funció dels 
indicadors de risc detectats. Es discrimina entre:
- Atenció ordinària: entre la data d’entrada i la primera cita 
amb la família hauran de passar, com a màxim, 2 mesos.
- Atenció preferent: entre la data d’entrada i la realització 
de les primeres intervencions (coordinacions, trucades, 
entrevista amb la família, etc.) hauran de passar, com a 
màxim, 15 dies.
- Si l’expedient prové de l’EVAMI o l’ECEIA, entre la data 
d’entrada i la primera cita amb la família, el temps màxim d’ 
atenció serà d’1 mes.
Primera aproximació dels objectius generals i intervencions.
La Direcció fa l’assignació del personal professional referent i 
coreferent d’acord amb els criteris establerts.
Documentació associada:
Criteris de priorització en l’entrada de casos a l’EAIA, pàg. 18.
Criteris per a l’assignació de referent i coreferent dels 
expedients de l’EAIA, pàg. 18. 
Assignació 
d’expedient  




Assignar l’expedient administratiu a l’equip professional de 
referència (referent i coreferent) al SINIA i SIAS i, si cal, fer-ne la 
reassignació. Fer-ho també a l’Excel intern.
Completar la Vtxa de dades de l’expedient físic.
Documentació associada:
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Programar la primera citació amb la família i/o les primeres 
accions que cal dur  
a terme.
Revisar tota la documentació en profunditat.









Revisar si s’han complert els terminis establerts segons els 
estàndards previstos.
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1.3. Desenvolupament tècnic i documentació  
associada (protocols, informes, guions, etc.)  




(ECEIA) realitza els estudis prioritaris de 
-
-
L’EAIA situacions que no són prioritàries 
discriminar entre 
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d’informació
La fase d’entrada i anàlisi de la informació
En aquesta primera fase d’entrada i anàlisi de la informació del cas
de les accions relacionades amb la gestió administrativa
primera valoració i revisió derivació és adequada i si el cas 
La pertinença es valorarà d’acord amb els criteris de territorialitat que s’espe- 
Directriu general d’actuació 2/2011 1 per la qual 
-
-
Directriu general d’actuació 1/2014,2 de 6 de febrer
-
mentació imprescindible requerida3
desemparament a la reunió de l’Equip Interdisciplinari d’anàlisi d’entrada de 
casos. 
-
cumentació per tal d’establir les primeres hipòtesis diagnòstiques i valorar la 
prioritat d’atenció. 
-
situacions que no són 
prioritàries
1 Directriu general d’actuació 2/2011, de 13 de maig. 
2 Directriu general d’actuació 1/2014, de 6 de febrer. 
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discriminar entre preferents o ordinàries.
Els criteris per iniciar l’estudi amb caràcter preferent
L’edat de l’infant 0-3 anys i continuant gra-
Adolescents embarassades amb conductes de risc i sense suport familiar
nous expedients al personal professional 
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seva missió i la descripció funcional del lloc de treball es descriuen al catàleg de llocs 
de treball de l’Ajuntament de Barcelona i s’ajusten d’una manera general a les tasques 
Missió
Descripció funcional
Processos tècnics dels Equips d’Atenció a la Infància i l’Adolescència (EAIA)
Funcions i tasques del suport administratiu  





























































































amb el personal de la Corporació Municipal per facilitar informació i fer tramitacions 
Funcions i tasques administratives especíYques en els EAIA
Funció informativa i de gestió de la recepció als ciutadans/famílies del servei
Recepció i informació al públic, tant telefònicament com presencial i, si escau, tra-






























































































rep la família, escolta la demanda i, si escau, l’informa
-
La funció de recepció, com altres funcions, es duu a terme tenint en compte les mesu-
res i els protocols de seguretat vigents.
Arxiu de documentació i expedients
-
Funció de suport administratiu intern
































































































Funcions i tasques d’obertura d’expedients. Gestió d’expedients de SINIA/SIAS
-
Tasques relacionades amb l’entrada de casos (vegeu document de consulta i suport 1)
-
-


























































































Gestió de l’expedient a SINIA: escanejar informes i documentació i penjar-los a 
SIAS



























































































Document de consulta i suport 1
SSB
fa arribar informe de 
derivació a l’EAIA
DGAIA  
de missatgería  
 
 
de l’expedient de risc  Obertura d’expedient de risc 
a SINIA per part de l’EAIA
Imprimir documentació 
necessària
Passar a la direcció de l’equip.
Obrir expedient al SIAS.
Obrir expedient físic a l’EAIA: carpeta, subcarpeta, etc.
Obrir carpeta informàtica a la Z comú.
Sí No







Qui deriva  
el cas?






























































































Document de consulta i suport 2
Com penjar un document al SINIA
Escanegeu el document:
Envieu el document per correu electrònic i deseu-lo sempre a una carpeta 
ja predeterminada.
Poseu-hi un segell d’escanejat.
Accediu a l’expedient de l’infant/adolescent a SINIA. En cas que el docu-




Cliqueu el botó “Afegir”.
Empleneu els camps següents:
Dades del document:
Categoria del document (vegeu quadre annex sobre la tipologia de 
documents).
Nom del document (vegeu quadre annex sobre la tipologia de 
documents).
Data d’entrada al servei, que ha de ser la data en què estem penjant el 
document a SINIA.
Al camp S@rcat, marqueu sempre “No”.
Afegiu una imatge:
Premeu “Examinar” per buscar a la carpeta predeterminada l’arxiu que 
voleu penjar.
Dades del remitent:
A “Tipus de remitent” marqueu: equips/organismes
Categoria: EAIA.
Subcategoria: Barcelona ciutat.
A “Demarcació” i “Població” seleccioneu Barcelona
A “Coincidències” seleccioneu l’EAIA que correspongui.
Abans de clicar el botó “Desar”, cal tenir en compte si el document s’ha 
de penjar en altres expedients d’infants vinculats a aquest expedient. Ho 


































































































Impressió i recollida de la documentació que entra mitjançant la bústia de missatgeria 
de SINIA.
Informe del traspàs SSB-SEAIA i altres documents i/o informes annexats
Processos tècnics dels Equips d’Atenció a la Infància i l’Adolescència (EAIA)
Llista de documentació que el personal 
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Funcions i tasques de les direccions en relació  
amb la gestió de casos














































































Processos tècnics dels Equips d’Atenció a la Infància i l’Adolescència (EAIA)
Informe de traspàs entre SSB            SEAIA
  Demanda d’intervenció     Del CSS al SEAIA 




Motiu de la derivació o de la demanda d’intervenció
Pares o guardadors dels infants i adolescents:
Nom i cognoms:     DNI   
Data i lloc de naixement:   
Adreça actual:  Tel.  
Població:     CP:  
Situació laboral:     Estat Civil:  
Infants i adolescents:
Nom i cognoms:  
Data i lloc de naixement:   
Localització actual: 















































































Altres persones amb relació amb el nucli familiar (que conviuen o no en el nucli familiar):
Nom i cognoms:   DNI   
Data de naixement:     Estat Civil:   
Domicili: 
Població:     CP:  
Vincle familiar:   Amb vincle familiar. Vincle:  
    Sense vincle familiar.  Vincle:  
Situació juridico-legal dels infants i adolescents
2. Genograma
3. Història familiar
3.1. Historiograma i estructura familiar: 
estructurals (naixements, separacions, desnonaments, episodis d’immigració, etc.).
3.2. Història de la parentalitat, i dinàmica familiar: 













































































4. Situació familiar actual
4.1. Família 
 
Dinàmica relacional en el si de la família.
4.2. Xarxa de suport propera 
4.3. Infants i adolescents 
Assenyalar de cada infant i adolescent: nom, situació sanitària (carnet de salut, cartilla de vacuna-
-
ció amb els iguals/professors, hàbits de treball, ús del menjador, hàbits alimentaris, col·laboració 
família-escola, etc.), participació en activitats de lleure: quines i on, si se’l veu sol pel carrer, com 
afecta els infants/adolescents la situació familiar descrita, etc. Grups de risc.
Nom:  
Situació actual:  
Nom:  
Situació actual:  
Nom:  
Situació actual:  
5. Història social i situació actual en el servei que traspassa
5.1. Data i via d’arribada  













































































5.2. Aproximació / hipòtesi diagnòstica amb què s’ha treballat
5.3 Intervencions realitzades i evolució de la família 
Pla de treball i estratègies plantejades, temporalitat. Evolució i resposta per part de la família. 
Mesures d’atenció social i educativa posades en marxa pels SSB i evolució.
Situació administrativa de l’expedient i intervencions realitzades: compromís socioedu-
catiu, si n’hi ha, mesures d’atenció social i educativa i altres processos d’atenció especialitzada, 
i evolució.
5.4. Altres serveis que hi estan intervenint i la seva valoració 
-
xa per a aquest cas.
5.5 Procés de treball per al traspàs 
família
Compromisos i pactes amb la família.
  













































































Entrevistes conjuntes o altres.
6. Valoració del risc
Factors de risc Factors de protecció 
1:  1:  
2:  2:  
3:  3:  
4:  4:  
5:  5:  
Indicadors de risc observats
Dimensió: NECESSITATS DE DESENVOLUPAMENT
 Lleu    Moderat    Greu
Nom:  
Indicadors observats:       
Nom:  
Indicadors observats:       
Nom:   
Indicadors observats:       
Nom:     
Indicadors observats:       
Dimensió: COMPETÈNCIES PARENTALS
 Lleu    Moderat    Greu
Nom/parentiu:     
Indicadors observats:       
Nom/parentiu:     
Indicadors observats:       
Nom/parentiu:     
Indicadors observats:       
Nom/parentiu:   















































































Dimensió: FAMILIAR I AMBIENTAL
Risc Lleu    Moderat    Greu
Nom/parentiu/altres:  
Indicadors observats:       
Nom/parentiu/altres:     
Indicadors observats:       
Nom/parentiu/altres:     
Indicadors observats:       
Nom/parentiu/altres:     
Indicadors observats:       
Valoració global del risc per part dels SSB i proposta de mesures als serveis especialitzats per 
superar la situació actual
7. Altres observacions
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Data d’entrada:      Derivat per:  
EAIA CO
1. Dades de l’infant/adolescent
Nom i cognoms:  
Codi SINIA     Exp. SINIA     Núm. exp. SIAS   
Data de naixement:       Edat:      Sexe:    
Nacut/uda a:    Nacionalitat:  
NIF/NIE:    Inscrit/a al Registre Civil:  
Situació administrativa / guarda: 
CertiVcat de dismininució:  
Localització actual: 
Adreça:  Tel.  
Població:     CP:  
Escola:      Curs  
Lleure: 
2. Dades dels familiars
Pare
Nom i cognoms:  
Data de naixement:       Edat:   
Nacionalitat:    DNI/Passaport/NIE:  
Adreça:  Tel.  
Població:     CP:  








































































Nom i cognoms:  
Data de naixement:       Edat:   
Nacionalitat:    DNI/Passaport/NIE:  
Adreça:  Tel.  
Població:     CP:  
Situació laboral:  
Germans
Nom i cognoms:    Data de naixement:  
Nom i cognoms:    Data de naixement:  
Nom i cognoms:    Data de naixement:  
3. Dades de família extensa/altres
Parentiu:  
Nom i cognoms:  
Data i lloc de naixement:   
Nacionalitat:    DNI/Passaport/NIE:  
Adreça:  Tel.  
Població:     CP:  
Situació laboral:  
Parentiu:  
Nom i cognoms:  
Data i lloc de naixement:   
Nacionalitat:    DNI/Passaport/NIE:  
Adreça:  Tel.  
Població:     CP:  
Situació laboral:  
Parentiu:  
Nom i cognoms:  
Data i lloc de naixement:   
Nacionalitat:    DNI/Passaport/NIE:  
Adreça:  Tel.  
Població:     CP:  







































































4. Serveis que hi intervenen
Servei:  
Nom i cognoms:  
Adreça:    Tel./fax  
Adreça electrònica:  
Horari:    Funció:   
Servei:  
Nom i cognoms:  
Adreça:    Tel./fax  
Adreça electrònica:  
Horari:    Funció:   
Servei:  
Nom i cognoms:  
Adreça:    Tel./fax  
Adreça electrònica:  
Horari:    Funció:   
Servei:  
Nom i cognoms:  
Adreça:    Tel./fax  
A/e:  
Horari:    Funció:   
Servei:  
Nom i cognoms:  
Adreça:    Tel./fax  
Adreça electrònica:  
Horari:    Funció:   
Servei:  
Nom i cognoms:  
Adreça:    Tel./fax  
Adreça electrònica:  











































































   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   







































































Data Visites a domicili Observacions
   
   
   
   
   
   
   
Coordinació amb altres serveis
Data Assitents Observacions
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   





























































Processos tècnics dels Equips d’Atenció a la Infància i l’Adolescència (EAIA)
Enllaços
Expedients administratius de protecció a la infància i l’adolescència. DGAIA. 
-
Criteris de pertinença territorial que s’especiYquen en la Directriu general d’actuació 
2/2011, de 13 de maig:
-
Criteris per a la intervenció en situacions de conUicte familiar en l’atribució de la 
guarda dels Ylls en els supòsits de separació, nul·litat, divorci o ruptura de la parella 
de fet: directriu general d’actuació 1/2014.

BCN
Els processos tècnics  
dels Equips d’Atenció  
a la Infància i l’Adolescència 
(EAIA)
Processos clau o operatius  
de la fase d’estudi
Entrada i anàlisi d’informació
barcelona.cat/infancia
